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OBJETIVO: Establecer el paso a paso para el diligenciamiento del formato plantilla de

consolidaciéon de presupuesto GFI-FO-09 para la consolidacion de la
informacién presupuestal recibidas por parte de cada una de las dreas
responsables.

ALCANCE: Este documento aplica para cada uno de los Analistas nacionales de

planeacidn financiera en las funciones que su cargo implica

RESPONSABLE: Director nacional de Tesorerfa y Planeacién Financiera

Jefe nacional de Planeacién y Control Presupuestal
Analistas nacionales de Planeacién Financiera

DEFINICIONES:

CAPEX: Se deriva de la expresidn “Gastos de Capital”. Se desarrolla en los gastos e inversiones asociados
con bienes fisicos (Bienes comprados por la empresa).

CENTRO DE COSTOS: representa la delimitacion y orientacién clara de la produccién de costos,
agrupandolos en unidades de control y responsabilidad.

CUENTA CONTABLE: Cdédigo donde se registran las operaciones econdmicas realizadas con el fin de
permitir la transparencia de la informacién contable y, por consiguiente, su claridad, confiabilidad y
comparabilidad.

EBITDA: Indicador financiero (del inglés Earnings Before Interest Taxes, Depreciation and Amortization)
que al espafiol se traduce como "beneficio antes de intereses, impuestos, depreciaciones y
amortizaciones", que muestra el beneficio de la empresa antes de restar los intereses que tiene que
pagar por la deuda contraida, los impuestos propios del negocio, las depreciaciones por deterioro de
este, y la amortizacién de las inversiones realizadas.

IPC - INDICE DE PRECIO AL CONSUMIDOR: Indicador que se utiliza para medir la evolucién de los precios
de los bienes y servicios

KICK OFF: Término inglés que, de acuerdo con el diccionario, designa el inicio de una nueva actividad.
Se utiliza para definir las reuniones de presentacidon de proyectos/productos e involucracién de
personal.

PRECORO: Software utilizado en la empresa para la verificacidon y el registro y creacién de proveedores,
como también el control de compras.

PRESUPUESTO: Herramienta de planificacion, donde se describen los recursos econdmicos y financieros
necesarios para desarrollar o llevar a cabo las actividades o procesos de una empresa a largo plazo.
SMMLYV - SALARIO MINIMO MENSUAL LEGAL VIGENTE: Es |la remuneracién fija, generalmente mensual,
establecida por el convenio colectivo de trabajo para una determinada categoria, sobre la cual se
calculan distintos adicionales. También se establece con el empleador en caso de que el trabajador esté
fuera de convenio.

SIESA: Software contable utilizado en la empresa.

TASA DE INTERES: Porcentaje del crédito que debe ser pagado en retribucién por el préstamo de dinero
recibido.

TRM - TASA REPRESENTATIVA DEL MERCADO: Indicador que representa el valor promedio diario de la
tasa de cambio entre ddlar norteamericano y peso colombiano.
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=  UTILIDAD NETA: La utilidad neta es aquella resultante luego de descontar de los ingresos obtenidos por
una empresa u organizacion, todos los gastos y tributos correspondientes

5. CONDICIONES GENERALES

Seguimiento y control a las entregas del presupuesto por parte de las dreas responsables. Consolidar la
informacidn recibida a través de las plantillas de presupuesto destinadas para la informacién de operaciones y
mantenimiento. Presentacién ante gerencias los resultados consolidados para definir acciones correctivas.

=  Cumplir con el paso a paso del presente instructivo, evitando la duplicidad en la informacién o la omisién
involuntaria de la misma. Los registros deberan quedar ubicados en su columna correspondiente y no debe
contener informacioén diferente a la establecida en las plataformas de informacién contable de uso activo.

* Lainformacién debe provenir solo de las siguientes dreas responsables:

Areas Responsables

Gerencia General Mercado Regulado Juridica Cartera
Contabilidad Administrativa Comunicaciones Operaciones
Tesoreria Seguros Compras y Almacén Gestién Social
Impuestos Gestion Humana Sistemas Mantenimiento
Planeacidn Financiera Ndmina Calidad Entre otros

Auditorfa Interna
6. CONTENIDO:
6.1 Lainformacidn llegara al correo electrénico del Analista Nacional de Planeacidn Financiera, el cual
se encargara de almacenar cada una de las plantillas previa creacidn de las siguientes carpetas en la

carpeta compartida de Planeacidn Financiera:

»  (Creacion de la carpeta PRESUPUESTO ANO XXX.
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v = | Carpeta compartida Planescsdn Financiers
e 3 <+ » Este equipo (» Planescion (\\192.168.100.216} (T:) » Carpeta compartida Planeacién Financiera »
| Imagenes # *  Mombre ’ Fecha de modificacion  Tipo
12 CENTRAL 2024 PRESUPLIESTD 2020
Muevs carpeta PRESUPLESTD 2021
PRESUPUESTO 2022
& Onelrive PRESUPUESTO 2023 :
o Onelirive PRESUPLIESTD 2024 16/02/20

5] Symology Drive - storage

8 Este equipo

¥ 30 Objects
[ Desitop

*| Docurnentos
¥ Downlaads
| Imigenes
J Musica
[§ video:

G Disco locsl (C)

= Alinterior de esta, crear las carpetas por empresa:

PRESUPUESTO 2024

« e

Compartir Vista

| Imagenes
12 CENTRAL 2024
Nueva carpeta
@ OneDrive
@ OneDrive
o) Synology Drive - storage
[ Este equipo
-3 30D Objects
[ Desktop
5 Documentos
4 Downloads
&/ Imagenes
D Masica
B videos

s Disco local (C)

» Esteequipo > Planeacion (\192.168.100.216) (T) » Carpeta compartida Planeacion Financiera >

PRESUPUESTO 2024 >

Fecha de modifi

9 DISTRITO 2024

10 SERAMBIENTAL 2024
11 PACARIBE 2024

12 CENTRAL 2024

13 PROMO CALI 2024
14 PROMO VALLE 2024
15 METALPROM 2024
16 TRANSZIPA 2024

= Alinterior de estas guardar cada uno de los archivos recibidos bajo el siguiente nombre:

02  plantilla presupuesto Seguros 2024
Cons. Nombre Genérico Area Resp. Afo

Las plantillas diligenciadas contienen informacién para el presupuesto y correspondiente a las siguientes

variables:

= Numero del Plan Presupuestal.
= Afo.

= Nombre de la empresa.

*  AreaResponsable.

= (Cddigo del Centro de operacidn.

= Nombre del Centro de operacién.

=  Numero de la Cuenta contable.
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= Nombre de la cuenta contable.
= (Cddigo del Centro de Costos.

=  Descripcidon del centro de costos.
=  Meses para presupuestar: de enero a diciembre.

=  Total.

= Incremento Aplicado: Puede ser IPC, SMLV o NINGUNO.

=  Moneda: Presupuesto en COP o USD.

=

Cargue:

Con
incremento %

PyG Ptto

Comparativo

Afo anterior Vs

Afio Ppto.

>

areas responsables.

Plantilla de Consolidacién del presupuesto: La plantilla en Excel se compone de:

Contienen las mismas variables anteriormente mencionadas.
Esta pestafia contiene la informacidn del presupuesto teniendo en cuenta los

incrementos correspondientes a IPC; SMLV o NINGUNO.

Pestafia utilizada para importar la informacién desde los archivos enviados por las

Contiene un menu de incrementos para simular varios escenarios de incremento en
las cifras proyectadas.
Contiene la informacidén del presupuesto bajo una estructura de PYG y clasificando las

cuentas segun el maco técnico contenido en el modelo general de contabilidad.

depreciaciones presupuestadas.

la naturaleza de las cuentas segun la estructura de operacidn.

Esta pestafia ira dirigida al Area de contabilidad para el c3lculo de impuestos y
Contiene la informacién del presupuesto bajo una estructura de PYG y clasificado por

Asi mismo contiene la informacidn de la ejecucidn contable del afio anterior con el fin

de comparar la informacidn histdrica contra la informacién del presupuesto y sus
variaciones.

6.2 Consolidacion del presupuesto:

= Abra el Archivo para Plantilla consolidacién de presupuesto afio, y con la informacién recolectada
remitase a la pestafa de Cargue y efectie COPY/PASTE respetando las columnas:

PLAN

L I . . B B B B B B |

Cargue

2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024
2024

PREUF‘UHT}E ANEI! (EIDEEIEMF‘HEA!

PACARIBES.A. ES.P.
PACARIBES.A. ES.P.
PACARIBES.A. ES.P.
PACARIBES.A. ES.P.
PACARIBESA ESP.
PACARIBESA ESP.
PACARIBESA ESP.
PACARIBE5.A. ES.P.
PACARIBE5.A. ES.P.
PACARIBESA ES P
PACARIBES.A. ES.P.
PACARIBES.A. ES.P.
PACARIBES.A. ES.P.
PACARIBES.ALES.P.
PACARIBE 5.4, E.S.P,
PACARIBE S.A. ES.P.

AREA RESPONSABLE (EIDDGEI C'g

OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
OPERACIONES
QPERACIONES
OPERACIONES

Ry PRy rrroxe-er202

I i I . B B R B B |

BREREREBEREEEBRRBEE

M
=
2

-

ra
=
=2

Evidencias

NOMBRE CENTRD DE
OPERACION
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA [PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA [PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE)
CARTAGENA [PACARIBE)
CARTAGENA (PACARIBE]

F

! (UENTg NEIMEHE(UENT:E C.CEIEE

75500401 COMBLUSTIBLES 32130
75500401 COMBUSTIBLES " 32130
75500401 COMBUSTIBLES o
75500401 COMBLUSTIBLES " 3001
51114601 COMBUSTIBLES i
51114601 COMBUSTIBLES

75500401 COMBUSTIBLES " ammy
75500401 COMBUSTIBLES " ap101
75500401 COMBUSTIBLES )
75500401 COMBUSTIBLES " 32032
75500401 COMBUSTIBLES "z
75500401 COMBUSTIBLES "am
75709002 TRANSPORTE DERES. 32130
75700101 SERVICIOS DELIMPIE 32130

75709003 DISPOSICION FINAL | 32130
75709003 DISPOSICION FINAL | 32332
dl

DESCRIPCION CCOSTD !

PROCESO OPERATIVO DE RECOLECCION
PROCESO OPERATIVO DE RECOLECCION
COSTOS COMPARTIDOS DE OPERACIONE!
COSTOS COMPARTIDOS DE OPERACIONE!

010101 GERENCIA GENERAL
"o0101 GERENCIA GENERAL

SERVICIOS IN HOUSE

SERVICIOS IN HOUSE

LIMPIEZA Y LAVADD DEARES PUBUCAS
LIMPIEZA ¥ LAVADO DE ARES PUBLCAS
PROCESO OPERATIVO DE TRANSPORTE
PROCESO OPERATIVO DE TRANSPORTE
PROCESO OPERATIVO DE RECOLECCION
PROCESO OPERATIVO DE RECOLECCION
PROCESO OPERATIVO DE RECOLECCION
PROCESQ OPERATIVO DE BARRIDO Y LIME

247.257.961
0
1059.637
0

883.030

0

883.080

0
7770563
0
95.370.928
50.116.500
89318740
0

0
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Efectue el ejercicio segtin el nimero de presupuestos recibidos. La plantilla de manera automatica actualizard las
pestafas de Con incremento %, PyG Ppto y ppto24-Eje23.

Tener en cuenta que, si se necesita omitir un registro cargado, deberd borrar la fila selecciondndola y utilizando
la tecla delete o supr. Por ningin motivo borre la fila con la opcién eliminar en el menl emergente, ya que
ocasionaria un dafio en la consolidacién de la informacién.

= En el cdlculo de escenarios el analista tendrd a disposicion el mend donde podrd cambiar las
estimaciones de IPCy SMMLV y el cual se encuentra ubicado en la pestafia con incremento %

INCREMENTO EN IPC
INCREMENTO EN SMMLV

9,28%
12,07%

Una vez establecido los incrementos autorizados por la gerencia y de acuerdo con los datos estipulados por
el gobierno, podra observar los resultados tanto en la pestafia de PyG ppto como en el de ppto24-Eje23:

=  Pestaia PyG Ppto

-
cueNTABl  nOMERE DE LA cuenTA B ME
43 VENTA DE SERVICIOS 10.613.272.733 10,720,189, 264
75 COSTOS VARIABLES 2.994.955.425 3.292.485.190
J510 ORDEMES ¥ CONTRATOS DE MAN 1.092.800 1092200
75103701 TRANSPORTES FLETES Y ACARREQS 1.092.800 1.092.800
FHID ORDENES ¥ CONTRATOS DE MAN 90.005.299 502.380.702
7550 MATERIALES ¥ OTROS COSTOS 1018.615.088 LOE2.701.527
7565 PEAIES 3.824.500 3.824.800
7570 ORDENES ¥ CONTRATOS OT 1.881.416.438 1.722.485.361
7585 COSTOS ASOCIADOS A PODA DE ARBOLES (i} a
UTILIDAD MARGINAL 7618314308 7.427.704.075
MARGEN MARGINAL | 71,78% 69,29%
COSTOS FUOS 2.410.873.085 2100.017.877
7505 SERVIIOS PERSOMALES 2.212.753.596 1.904.672.430
PPTO24-EJE2023 Evidencias o)

1.069.218.696

1.736.569.664

o

7.822.384.046
72,94%

2.166.653.915

L976.086.050

2.938.877.346

1.092.800
1.092.800

BRATIATT

1.098.584.955

L745.897.314

7.825.166.209

72,70%

2.270.584. 765

1.B68.958.151

a

7.876.552.924
72,00%

2.493.391.473

2.255.913.916

13 113,600
13.113.600
2.696.007.498
12661116456
45.897.600
20.531.017.011
[i]

93.855.406.471
72,31%

27.997.012.048

24.975.615.106

] Pestafia ppto - eje

afo anterior
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CUENTA NOMBRE DE LA CUENTA

Observaciones con el Presupuesto

; Eje 2023 | Ppto2024 | % Margen / Ing

3 v - v - v v - -
' VENTA DE SERVICIOS 108.667.094.594 129.802.550.636  21.134.664.042 19,45%

: COSTOS VARIABLES 21975777343 MATETB1658  3.501.004.315 1251% YL b oo e ot
Z GASTOS VARIABLES DE VENTAS 3S2AT0A0  4ATOIT0ST 547200017 13.95% 3%

4

is SUB TOTAL COSTOS Y GTOS VARIABLES 31898947833 36947.152465  4.048.204.332 12,69% 27,59%

::I UTILIDAD MARGINAL TET68.946.761 93855406471  17.086459.710 2.26% 7231%)

18

19 MARGEN MARGINAL 70,65% 2%

:(1’ COSTOS FLIOS 24505138679 27.997.012.048 3491873369 14,26% 21,57%

:‘; GASTOS FLIOS DE ADMINISTRACION 9341510348 10.140.503436  798.993.088 8,56% 781%

: SUB TOTAL COSTOS ¥ GTOS FLIOS 33846649026 38AIV515484 4290866458 1268% 29,38%

: UTILIDAD OPERACIONAL | 4292229174 5717890987 12.795.593253 29815 42,93%

30 MARGEN OPERATIVO 39.50% 42.93%

IESRERN BEGBHEl Pero24-EJE2023 | Evidencias + <

6.3 Ademas de la consolidacién de la informacidn, el analista sera encargado de:

= Detectar los errores en los presupuestos recibidos y devolverlos al responsable para su respectiva
correccion.

= Identificar en los resultados desviaciones atipicas, buscando las justificaciones en los datos
presupuestados, por lo que deberd mantener contacto con los responsables de drea para la respectiva
retroalimentacion.

= Documentar en la columna de observaciones las respectivas justificaciones para presentarlas a la alta
direccidn.

=  Efectuarlos cambios que surjan por correcciones o reestimaciones indicadas por la alta direccidn.

= Finalmente, y posterior a la aprobacién de los presupuestos por parte de la alta direccidn, el analista
debera alimentar las plantillas correspondientes al control, presupuestal y en los protocolos destinados
para el cargue del presupuesto en SIESA y PRECORO.

7. ANEXOS

GFI-PR-01 PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION Y ELABORACION DE PRESUPUESTO Y CAPEX
GFI-IN-03 INSTRUCTIVO CONSOLIDACION DEL PRESUPUESTO

GFI-FO-09 PLANTILLA CONSOLIDACION DE PRESUPUESTO

GFI-FO-11 PLANTILLA CONTROL ENTREGA PRESUPUESTAL POR AREA

HISTORIAL DE CAMBIOS
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VERSION FECHA ELABORADO/MODIFICADO POR

DESCRIPCION DEL
CAMBIO

1 07/05/2024 Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de

Planeacién Financiera

Planeacién Financiera

Leonardo Alberto Martinez Herran - Analista Nacional de

Versién original

2 26/05/2025 Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de Cambio en

Planeacidn Financiera

institucional
de la compafiia.

imagen

(logo)

Elaboré: Lesly Johanna Forero Buitrago - Analista Nacional de Revisé: José Alfredo Jiménez - Director
Planeacidn Financiera Nacional de Tesoreria y planeacidén

Leonardo Alberto Martinez Herran - Analista Nacional de
Planeacidn Financiera

Financiera

Aprobé: Juan Bernardo Mejia Isaza - Gerente Financiero Corporativo

COPIA CONTROLADA SI X NO




